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PRESENTACION

Los servicios publicos han sido definidos como: “toda prestaciéon concreta que tienda a
satisfacer necesidades publicas y que es realizada directamente por la administracion
publica municipal o por los particulares mediante concesién, arrendamiento o una simple
reglamentacion legal, en la que se determinen las condiciones técnicas y econdmicas en
que deba prestarse, a fin de asegurar su menor costo, eficiencia, continuidad y eficacia.

De las diferentes aproximaciones y definiciones de los servicios publicos, existe consenso
en las siguientes afirmaciones, los servicios publicos: Se describen como una actividad
técnica.

Su finalidad propia es la satisfaccion de una necesidad colectiva y el beneficio
indiscriminado del usuario.

Su cumplimiento debe ser uniforme, continuo, permanente, asegurado y regulado.

Puede ser realizado directa o indirectamente, es decir mediante la administracién publica
municipal o mediante particulares facultados y autorizados.

El servicio publico debe estar sujeto a un régimen que le impone adecuacién, permanencia,
continuidad, uniformidad, economia e igualdad en el acceso de los usuarios.

Entre sus caracteres destacan la:

Generalidad. - su universalidad, de conformidad con los derechos humanos, toda persona
tiene derecho al acceso de los servicios publicos.

Igualdad. - la uniformidad en el trato al usuario.

Regularidad. - prestar el servicio conforme a la normativa juridica que lo regula.
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Continuidad. - dependiendo de errumpirse.

Obligatoriedad. - es deber del Estado o del responsable, asegurar su prestacién mientras
subsista la necesidad.

Adaptabilidad. - puede modificarse su regulacién para mejorar las condiciones y aprovechar
los adelantos tecnoldgicos.

Permanencia. - parte de la obligatoriedad y continuidad del servicio mientras exista la
necesidad.

De acuerdo al marco juridico vigente, la satisfaccion de las necesidades de servicios publicos
es una competencia exclusiva de los Municipios. Su cumplimiento refleja la buena marcha
del Municipio basada en la capacidad de respuesta del gobierno local a las demandas
planteadas por la sociedad civil. Esto significa que en la medida que se incrementen los
servicios se mejorarian las condiciones de desarrollo de las comunidades.

En el régimen juridico mexicano, el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en su fraccién Ill hace expresa referencia a los servicios publicos locales
estableciendo que:

Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:

-Mercados

-Agua Potable y Alcantarillado

-Parques y Jardines

-Alumbrado Publico

-Aseo Publico

-Rastro Municipal
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-Cementerios

-Control Animal

-Instalaciones de la Feria

Para ello la Unidad de Transparencia elaboré el Manual de Servicios de la Unidad de
Transparencia, mismo que contempla una presentacion, el objetivo del manual, la misién y
vision del servicio, Orden Administrativo Como Politica General, el inventario; la descripcion
de los servicios, el destinatario del servicio, los requisitos para acceder al servicio, la
dependencia o area que lo presta, domicilio, teléfono, horario, correo electrénico, pagina
electrénica y diagrama de flujo del procedimiento para acceder al servicio.

Dicho manual deberd ser aprobado por el Ayuntamiento y publicado en la Gaceta

Municipal, asi como revisado y actualizado cada afio.
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MISION:

Garantizar el derecho de acceso a la informacién publica a la ciudadania en
general, fortalecer el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia y el
Resguardo y Confidencialidad de los Datos Personales, impulsando la cultura
de la Transparencia desde edades tempranas y fortalecer la Rendicién de

Cuentas por parte del gobierno municipal.

VISION:
Lograr que el acceso a la informacién publica, contribuya a la confianza en las
instituciones publicas y la continua rendicién de cuentas en beneficio de la

sociedad.
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OBJETIVO GENERAL. -

Garantizar el derecho de acceso a la informacidn publica, proteccién de datos
personales, rendicion de cuentas dirigida a la poblacidon, impulsar la
participacidn de la ciudadania en ejercer su derecho a la informacién publica
para generar la percepcién de un buen gobierno, responsable y transparente

cumpliendo con la normatividad que la ley establece.

OBJETIVOS DEL MANUAL. -

El manual de servicios tiene como propdésito fundamental:

Establecer y dar a conocer las diferentes actividades que se realizan con el fin
de tener un orden en todas las tareas que se llevan a cabo en esta dependencia
para asi evitar la duplicidad de funciones y aprovechar el tiempo de una
manera correcta.

La difusiéon y el disefio de este manual también tiene la intencién de
especificar claramente la ruta en la solicitud de un servicio, ser util como
material de consulta y para el conocimiento del personal de nuevo ingreso, asi
como a los que integran las areas del Ayuntamiento, aclarando que su

contenido queda sujeto a cambios cada vez que las leyes o estructura lo

requieran, a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS. 2

1. Ser un vinculo entre la sociedad y el gobierno municipal a efecto de
garantizar el derecho de acceso a la informacidn publica.

2. Agilizar el acceso a la informacion publica garantizando al solicitante
transparencia de informacion.

3. Ejercer las acciones de vigilancia y control que garanticen a los sujetos
obligados para que presenten y actualicen su informacién, ademas para
que cumplan con las resoluciones y lineamientos que la Ley de Informacién
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

4. Capacitar, orientar, recomendar, supervisar y evaluar las acciones en
materia de transparencia y derecho a la informaciéon que establece la ley.

5. Tramitar y resolver solicitudes, dictamenes y recursos de revision,
imponiendo las sanciones que legalmente proceden a los sujetos obligados
que no cumplan con su informacién.

Es asi que este documento contempla ofrecer de forma ordenada, sistematica,
secuencial y detallada un procedimiento y asi prestar un mejor servicio.
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ORDEN ADMINISTRATIVO COMO POLITICA GENERAL.

FUNDAMENTO LEGAL.

-CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, Titulo
Quinto, Art. 115 Fraccidn Il incisos a, b, c, d, y e

-LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO
DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo |, Art. 1y 2; Capitulo Octavo, Articulo 37,
Fraccidn I, 11,XVI; Articulo 40, Fraccion II; Articulo 41, Fraccién |, 11, 11, IV;
Articulo 42, Fraccion I, 1, Ill, IV, V, VI, VII; Articulo 43; Articulo 44, Fraccién |,
I, 1, 1V, V, VI, VI, VII, VIII; Articulo 45, Fraccién |, Il, Ill; y Articulo 46.

-CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Art 77 Fraccién Il y IV.
-CODIGO PENAL PARA EL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE JALISCO.
-LEY DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DEL ESTADO DE JALISCO.

-LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.

-REGLAMENTO DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.

-REGAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE LAGOS DE
MORENO, JALISCO, Art 29y 30.
Fraccion | a la XVI.

-LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS
OBLIDADOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.

-LEY GENERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE
SUJETOS OBLIGADOS.

-LEY GENERAL DE ARCHIVO.
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VIL.- INVENTARIO DE LOS SERVICIOS.

a).- Recepcion y atencion del Servicio.
b).- Descripcion de Servicios.

c).- Destinatario del Servicio.

d).- Area que lo presta.

e).- Domicilio.

f).- Teléfono.

g).- Horario.

h).- Correo Electrénico.

i).- Pagina Electrénica.

j).- Diagrama de Flujo del Procedimiento para acceder al Servicio.
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Diagramas de flujo por cada uno de los servicios, en el caso de que el

usuario tenga que realizar varios pasos, o esperar varios momentos
para la obtencién del servicio.

RECEPCION DE DOCUMENTACION EN GENERAL

4

1

RECEPCION/OFICIALIA DE
PARTES
LUPITA

!

2

PUBLICACION
ENPOT
(Circulares e
Informacion
Proactiva)
LORENA

-

LIC. ENRIQUE e

[

5

ACTUALIZACION
EN LA NUBE
JOSE
LUIS/PROFE
MARCO

d

6

ARCHIVO
LUPITA

d

6

OFICIOS VARIOS P.N.T.
LIC. ARTURO
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PORTAL DE O%LIGACIONES DE TRANSPARENCIA
INFORMACION FUNDAMENTAL

1

RECEPCION/OFICIALIA DE PARTES
LUPITA

!

3 2

PUBLICACION
ENPOT |(um LIC. ENRIQUE
LORENA

<

4 5

Sedbuin ol ‘ VALIDACION DE LA NUBE PARA CARGA

EN LA NUBE
JOSE LUIS EN P.N.T. LIC. ARTURO/PROF. MARCO

\ 4

6

ARCHIVO
LUPITA
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1 2

RECEPCION
(Lupita)

ST
i o) i
APOYO PARA EL LLENADO DE SE LE ENTREGA COPIA DE LA
LA SOLICITUD demrm— Pn&fgm::;ro Essses) | SOLICITUD Y SE LE INFORMA
EL TIEMPO DE RESPUESTA

(Lic Monse)

= |
S| EL SOLICITANTE NO DEJA ELARGRACIONDE QFIcI0s A
SUS DATOS, SE LE PREVIENE LAS DEPENDENCIAS QUE
' PROBABLEMENTE GENEREN,
POSEAN O ADMINISTREN LA
INFORMACION REQUERIDA
POR EL SOLICITANTE

|

SE RECIBE RESPUESTA EN LA
U. DE TRANSPARENCIA

SOLICITANTE

10 9
EN CASO DE QUE LA VISTO BUENO DEL TITULAR
RESPUESTA DE LA DE LA UNIDAD DE
DEPENDENCIA NO ESTE dv— TRANSPARENCIA SOBRE LA
COMPLETA, SE SOLICITA RESPUESTA DE LA UNIDAD
NUEVAMENTE - ADMINISTRATIVA

111

SE ELABORA OFICIO AL
SOLICITANTE ADJUNTANDO
LA RESPUESTA

‘I2l

SE LE NOTIFICA AL
SOLICITANTE PARA QUE
RECIBA LA RESPUESTA

13"

AL RECIBIR EL SOLICITANTE

LA RESPUESTA Y QUEDA
SATISFECHO, AHI TERMINA EL,
TRAMITE

14

S| EL SOLICITANTE NO QUEDA
SATISFECHO CON LA

RESPUESTA, TIENE EL

DERECHO DE SOLICITAR UN

RECURSO DE REVISION ANTE

EL ITEI

PALACIO MUNICIPAL JuArez
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e SOLICITUDES DE INFORMACION: ViA ELECTRONICA

1 2
SOLICITANTE [ g RECEPCION
(Lupita)
i i | i
APOYO PARA EL LLENADO DE SE LE ENTREGA COPIA DE LA
LA SOLICITUD PR P“ﬁfg::j:;m s | SOLICITUD Y SE LE INFORMA
(Lic Monse) EL TIEMPO DE RESPUESTA
5
S| EL SOLICITANTE NO DEJA ELABORACION DE OFICIOS A
SUS DATOS, SE LE PREVIENE LAS DEPENDENCIAS QUE
PROBABLEMENTE GENEREN,
POSEAN O ADMINISTREN LA
INFORMACION REQUERIDA

POR EL SOLICITANTE

SE RECIBE RESPUESTA EN LA
U. DE TRANSPARENCIA

10 9
EN CASO DE QUE LA VISTO BUENO DEL TITULAR
RESPUESTA DE LA DE LA UNIDAD DE
DEPENDENCIA NO ESTE | *™=| TRANSPARENCIA SOBRE LA
COMPLETA, SE SOLICITA RESPUESTA DE LA UNIDAD
NUEVAMENTE _ ADMINISTRATIVA
11 l
SE ELABORA OFICIO AL
SOLICITANTE ADJUNTANDO
LA RESPUESTA

i3

SE LE NOTIFICA AL
SOLICITANTE PARA QUE
RECIBA LA RESPUESTA

13
AL RECIBIR EL SOLICITANTE
LA RESPUESTA Y QUEDA

SATISFECHO, AHI TERMINA EL
TRAMITE

wl

S| EL SOLICITANTE NO QUEDA
SATISFECHO CON LA
RESPUESTA, TIENE EL

DERECHO DE SOLICITAR UN

RECURSO DE REVISION ANTE
EL ITEI
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LAGOS DE MORENO, JALISCO., h 474 74 204 01 MQRNEGN[CQQ

www.lagosdemoreno.gob.mx

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ |
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 16 474 74 121 21 \ @LQGQSDE




LAGOS

DE MORENO

RECONSTHUYENDO ECFTTEICE
H. AYUMTAMIENTO 3018-301)

neficiario?| Dependencia _Domicilio | Correo Electrénico |
CALLE
I : :
) SOLICITUD DE EN FORMA CIUDADANIA EN UNIDAD DE T::N::::\ED:CI NICOLAS | o oer 1307 utilagos@gmail.co i
INFORMACION PERSONAL GENERAL TRANSPARENCIA & BRAVO No. m 9:040-15:00
714 S
CALLE
UNIDAD DE : i
SOLICITUD DE CIUDADANiIA EN UNIDAD DE NICOLAS utilagos@gmail.co
2 VIA ELECTRONICA Al :00-15:
INFORMACION GENERAL | TRANSPARENGIA| ™" NSTRENC* BHAVO Mo | T e aeitt = 9:00-15:00
714
ATRAVEZ DE LA UNDAD B CALLE
! SOLICITUD DE PLATAFORMA CIUDADANIA EN UNIDAD DE | Lo\ cDARENCI NICOLAS | o 2411397 utilagos@gmail.co o155
INFORMACION |  NACIONAL DE GENERAL TRANSPARENCIA i BRAVO No. : =3 9:00-15:0
TRANSPARENCIA 714 o
CALLE
UNIDAD DE ] :
SOLICITUD DE CIUDADANIA EN UNIDAD DE NICOLAS utilagos@gmail.co
4 VIA INFOMEX 1 c ; :
INFORMACION GENERAL TRANSPARENCIA “ANSTREN e B m 9:00-:15:00
714
DERECHOS "ARCO" e
PROTECCION DE Acceso UNIDAD DE i ;
eI CIUDADANIA E UNID. E 0 utilagos@gmail.co
5 DATOS Rectificacion, i = ENER;L N THAR SP::E';CI A TRANSPARENCI B::; DL’;S 47474113 97 9:00-15:00
PERSONALES Cancelacién y A 0 m
e 714
Oposicién
PORTAL DE CALLE
OBLIGACIONES | INFORMACION CIUDADANIA EN UNIDAD DE UNIDAD DE NICOLAS utilagos@gmail.co
RANSPA | : :
8 DE FUNDAMENTAL GENERAL TRANSPARENCIA blinic . RENC! | gravo No. 8713 0 m 004370
TRANSPARENCIA 714 o
ESPACIO EN EL QUE
PUBLICACION DE | SE CONSULTA TODO CALLE
PLATAFORMA o S N A :
TAFORM. FORMATOS QUE | LOQUEPRODUCEN |\ o e UNIDAD DE TGELAE tilagos@einail oo
7 NACIONAL DE DERIVANALA |ORESGUARDAN LAS| o\ copcencia TRANSPARENCI | oo 47474113 97 utilagos@gmail.co 9:00-15:00
TRANSPARENCIA | INFORMACION INSTITUCIONES A i : m
FUNDAMENTAL PUBLICAS DE
MEXICO
RECEPCION DE UNIDAD DE CALLE
5 D utilagos@gmail.co
i OFICIALIA DE | DOCUMENTACION | H. AYUNTAMIENTO | UNIDAD DE | o)\ cosrenc NICOLAS | 02011367 ST
PARTES INTERNA Y Y CIUDADANIA | TRANSPARENCIA A BRAVO No. m
EXTERNA 714
N° R & iy i ST Fohn HgneRE A A s :
Servicio Nombrs del Seryiale fa=ce © Requisito2 | Requlsito.
1 SOLICITUD DE INFORMACIéN ACUDIR A LAS OFICINAS DE LA UNIDAD SOLICITAR EL FORMATO IDENTIFICACION 47474113 97
PERSONAL DE TRANSPARENCIA MUNICIPAL COORESPONDIENTE OFICIAL
SOLICITUD DE INFORMACION VIA IDENTIFICACION
2 ELECTRONICA CORREO ELECTRONICO GFICIAL DARSE DE ALTA 4757411397
SOLICITUD DE INFORMACION VIA IDENTIFICACION DARSE DE ALTA EN
3 INFOMEX CORREO ELECTRONICO OFICIAL |NFOMEX 476 74113 97
SOLICITUD DE INFORMACION VIA
4 PLATAFORMA NACIONAL DE INGRESAR AL SISTEMA ':'f:f::g:ml‘: CZEL‘ELL::A i“c%:.ﬁ‘s;':ﬁf 4777411397
TRANSPARENCIA
SELECCIONAR EL
DERECHO: 1.4
PRESENTAR QUE TIPO
PROTECClON DE DATOS ACUDIR A LA DEPENDENCIA CON ACCESO
2 PERSONALES (Solo Presencial) IDENTIFICACION OFICIAL oE SOLLT;E:_EGZE:U'ERE 2.-RECTIFICACION 4787411397
3.-CANCELACION
4.-0POSICION
MEDIANTE EXPLORADOR, INGRESAR AL SELECCIONA LA
6 PORTAL DE OBLIGACIONES DE PORTAL 5;:2‘;‘;::;:‘ INFORMACION 47974113 97
TRANSPARENCIA www.ldm.com.gob.mx/transparencia QUE SE REQUIERA
RECEPCION DE
l R EL DOCUMENTO EN REVISION DEL RELBEDE
s OFICIALIA DE PARTES EN FORMA ENTREG:G L Ov SOPEIA DE';'CUMENTO RECIBIDO O 480 741 13 97
PRESENCIAL ORIGINAL DEVOLUCION |
oY PARA |
7 | CIO MUNIC|PAL JUAREZ REVISION DEL |
OFIC! ﬂ:@:\g%%_ ANCISCO GONZALEREsBG KL SJEUMENTO DOCUMENTO; SE E%gfmﬁ”jﬁ 21 ].;%QSBE 97
: NA CENRO C.P. 17400 17 |acerraoseoevulve| 474 74 121100 TONFNO

[AGOS DE MOREND, JALTSCO, 474 74 204 01 VIZI\LIVZ
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